Wir suchen zum nachstmoglichen Zeitpunkt
eine/n Sachbearbeiter/in
fur die Bereiche Friedhof und Standesamt (m/w/d)

Bereich: Starttermin: Arbeitszeit: Vergiitung:
Ordnung zum n&chstméglichen mind. 30 Stunden/pro Woche bis zur EG E 8
Zeitpunkt oder Vollzeit, unbefristet (TvéD)

Wir sind eine aftraktive Wachstumsgemeinde in unmittelbarer N&he zur Hansestadt LUneburg in der
Meftropolregion Hamburg. Unsere 4 Mitgliedsgemeinden mit insgesamt 6 Ortsteilen erfreuen sich bes-
ter sozialer Infrastruktur mit Einkaufsmoglichkeiten, Schulen, Kitas, drztlicher Versorgung, hohem
Freizeitangebot und Anbindung an den OPNV (HVV). Mit moderner Verwaltung, flexiblen Arbeits-
zeitmodellen und starker Infrastruktur sind wir ein attraktiver Arbeitgeber fUr engagierte Fachkrafte.

* Bearbeitung aller Friedhofsangelegenheiten des laufenden Betriebes auf den 6 kommunalen
Friedhéfen und dem Bestattungswald Hamborn,

e DurchfUhrung von standesamtlichen Trauungen,

* Vertretungsweise Bearbeitung aller personenstandrechtlichen Fragestellungen und
Beurkundung von Personenstandsfdllen ohne Auslandsbezug,

e UnterstUtzung der Burgerinnen und BuUrger bei der Beantragung von Sozialleistungen (z. B.
Wohngeld, SGB lI-Leistungen, Befreiung von RundfunkgebUhren).

¢ Abgeschlossene Ausbildung zum/zur Verwaltungsfachangestellten der Fachrichtung Kirchen-,

Landes- oder Kommunalverwaltung, alternativ eine erfolgreich abgeschlossene Ausbildung

in einem kaufmdannischen Beruf (z. B. Kauffrau/-mann for Birokommunikation), oder eine

vergleichbare Qualifikation,

* Optimalerweise abgeschlossenes Grundseminar fUr Personenstands- und Familienrecht sowie

prakfische Erfahrung im Standesamt,

* Bereitschaft, in den Sommermonaten auch an Samstagen standesamtliche Trauungen

durchzufUhren,

* Optimalerweise berufliche Vorkenntnisse in dem beschriebenen Aufgabenfeld bei einem

offentlichen Arbeitgeber,

» Sicherer Umgang mit MS Office und Bereitschaft zur Einarbeitung

in Fachanwendungen,

¢ Organisatfionstalent und strukturierte Arbeitsweise, W

e Teamfahigkeit, Kommunikationsstérke und Entwicklungsbereitschaft /7 6m{6’/1 Sie Tei
' ' eil

* SelbststGndige und verantwortungsbewusste Arbeitsweise, MVIS@r@S Te /7

e die Fahigkeit auch in emotionalen Gesprdchssituationen angemessen amsl

ZU reagieren,

» GUltige Fahrerlaubnis (Klasse B)

e ein herzliches und engagiertes Team,

* einen modernen Arbeitsplatz mit guter technischer Ausstattung,
e die Bestellung zur Standesbeamtin bzw. zum Standesbeamten,
* eine VergUtung nach den gultigen tarifichen und gesetzlichen Grundlagen (TVED), je

nach Vorliegen der persénlichen Voraussetzungen, bis zur Entgeltgruppe E 8 TVOD, inklusive

der tariflichen Jahressonderzahlungen, sowie Urlaubsanspruch von 30 Tagen bei einer
FUnftfagewoche,

* flexible Arbeitszeiten, zur Vereinbarkeit von Familie und Beruf,

¢ betriebliches Gesundheitsmanagement und eine bewegte Pause im Rahmen der Arbeitszeit,
e Méglichkeit zur beruflichen und persénlichen Weiterentwicklung,

* die Moglichkeit zur Nutzung des samtgemeindeeigenen Dienstfahrrads oder Dienstwagens zur
Wahrnehmung von Terminen in den Ortsteilen,

e die Moglichkeit zur Teilnahme am Fahrrad-Leasing.

Inklusion

Schwerbehinderte Bewerberinnen und Bewerber werden bei gleicher Eignung und Befdhigung
besonders berUcksichtigt. Bitte weisen Sie zur Wahrung lhrer Rechte bereits in Ihrer Bewerbung auf
eine Behinderung/Gleichstellung hin.

SAMTGEMEINDE

GELLERSEN

Dann freuen wir uns auf lnre Bewerbung mit den Ublichen Unterla-
gen (Anschreiben, Lebenslauf, Zeugnisse)schriftlich als zusammen-
hdngendes PDF-Dokument per E-Mail an bewerbung@gellersen.de.

oder postalisch an:
Samtgemeinde Gellersen - Dachtmisser StraBe 1 - 21391 Reppenstedt

Bewerbungsende: 09.06.2026
Bewerbungsunterlagen werden nicht zurickgesandt.

FOr RUckfragen zur Stellenausschreibung steht Ihnen Frau Neuman
(04131/6727238)oder Herr Meyer (04131/6727224) gerne zur
Verfigung.

FUr Fragen zum Aufgabengebiet wenden Sie sich bitte an Herrn
Scholzel (04131/ 6727217) oder an Frau Korte (04131/6727222).

=
Wir frenen uns,

von Thuew zu horew!
=

Datenschutzrechiliche Hinweise zum Bewerbungsverfahren kénnen Sie dem , Informationsblatt zum Datenschutz
bei Bewerbungen" auf der Homepage der Samtgemeinde Gellersen entnehmen:
https://www.gellersen.de/PortalData/8/Resources/inre_samtgemeinde/datenschutz/Datenschutz Bewerberinnen und Bewerber.pdf



https://www.gellersen.de/PortalData/8/Resources/ihre_samtgemeinde/datenschutz/Datenschutz_Bewerberinnen_und_Bewerber.pdf

